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INTRODUCCION

El sistema FD (Folios Digitales) le ofrece un manejo versatil para generar sus CFDI’s por Internet de manera facil,
confiable y veraz de acuerdo con las disposiciones Fiscales y Laborales.

El siguiente manual muestra de manera detallada como capturar la informacion del patrén y la de los trabajadores,
para generar con éxito el Complemento del Comprobante Fiscal Digital a través de Internet (CFDI), para el manejo
de la Némina.

El SAT anuncio el nuevo Complemento de CFDI Némina en su pagina de Internet. En este nuevo complemento se
incluyen atin mas conceptos para la emision de los CFDI de némina a partir de 2017.

El complemento para emitir los recibos de ndmina en es la version 1.2, este complemento tiene una nueva estruc-
tura y nuevos campos para llenar por parte de los patrones obligados.

Los principales cambios que tiene esta nueva version 1.2 es la integracion de los siguientes campos:

« En Subcontratacion: RFC de la empresa que subcontrata, porcentaje de tiempo del trabajador que prestd sus
servicios.

- Segregacion de las percepciones en gravadas y exentas.

« Ingresos en Acciones o Titulos valor.

« Pagos por Jubilacion, Pension, Indemnizacion o Retiro.

« Dependencias de Gobierno: origen de los recursos.

OBJETIVO

Informar y orientar al usuario sobre la manera correcta de realizar los recibos de ndmina, ademds de brindar la
facilidad de poder generar un recibo de ndmina en cualquier momento y desde cualquier lugar.
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INFORMACION RELEVANTE:

La siquiente liga es correspondiente a “Requisitos de la Nomina” publicados por el SAT:

http.//www.sat.qgob.mx/informacion fiscal/factura electronica/Paginas/complemento nomina.aspx

Nota: recuerde que la némina ya debe estar calculada y verificada correctamente.

Para utilizar este complemento en nuestra plataforma Online:

Ingrese a nuestra pdgina www.foliosdigitales.com y dé clic en “Haz tus facturas aqui”.

W Folios Digitales x - 5 EE
(= C 1 | ® www.foliosdigitalespac.com/Portal/P n/Home/Home.aspx —

- FO 1 iO S Soporte: 01(222) 6443-334 / 01(222) 6996-525
D * t 1 ® Ventas: 01800 0872 884
< 1g1tales Horario: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 hrs.

INICIO PRODUCTO HAZNEGOCIO DISTRIBUIDORES COMPRAR ATENCION AL CLIENTE CONTACTO

TEREGALAMOS TUS PRIMERAS 10

Para que conozcas todas
nuestras ventajas personalmente.

Contacta a un distribuidor autorizado o da click aqui. \@

7 3

Haz tus facturas Comprar : %I

: . Haz Negocio
aql‘" en l'lnea conla Fa(lurageméni(a

. CFDI-Timbrado

zendesk chat

W Folios _SL;I%pec;rte en c @

Descarga tus CFDI's con Si compraste un Paquete Asistencia Recibe tus primeras 10
> tu Ticket aqui FD, descarga tu Factura Remota Facturas GRATIS aqui.

Chat VENTAS FOLIOS ~
DIGITALES en Linea - Clic - Solo
Ventas
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Ingrese la informacidn de la cuenta para tener el acceso al aplicativo.

» Usuario: este es el RFC que dio de alta en el registro.
« Cuenta: su cuenta inicialmente es el RFC cambiarlo por el nombre de la sucursal.
» Contraseiia: la contrasefia es la frase secreta que eligié durante el registro.

Nota: recuerde que su contrasefia debe contar con 8 caracteres incluyendo al menos una maytscula, una mindscu-
la, un ndmero y un caracter especial.

(] Folios Digitales © - Sistema Online - Google Chrome =i O

& Seguro | https;//www.foliosdigitalespac.com/CFDI_FD/Presentacion/Usuario/Ingreso.aspx Q7

il Folios
W g? Digitales

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet

Ingreso Soporte

» INGRESO DE USUARIOS

Contraseﬁa:| H Entrar ‘

£0lvidé su contraseiia?
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CATALOGO EMPLEADOS 1.2

Para la generacion de ndémina se debe contar con un catélogo que contenga los requisitos fiscales para la emision
de los recibos de némina. Los empleados pueden ser agregados al catalogo capturando la informacion requerida de
acuerdo a los lineamientos del SAT consultar “INFORMACION RELEVANTE” que se encuentra al inicio del manual
y los opcionales que son los que no afectan la generacion del comprobante fiscal.

1.- Una vez dentro del sistema, en la seccion “NOMINA 1.2, seleccione el botén “Catalogo Empleados 1.2,

» NOMINA 1.2

Generar CFDI ‘
Nomina 1.2:

Catalogo de
Empleados 1.2:
Generar Pre-
Nomina 1.2:

Generar Nomina 1.2 ‘

Catalogo Empleados 1.2

‘ Generar Pre-Némina 1.2 ‘

2.- Le muestra la siguiente pantalla.

o Folios Digitales © - Sistema Online - Google Chrome -8

DEMO040302DV1

— FO].IOS . Sucursal: Administrador

a&l\/aa] Digitalesm 7 6n:  24/01/2017 05:56:42 p.m.

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet

Sotos,Re-tabjosyRepresenacones

Panel Principal Registro de CFDI Cartera de Clientes Catalogo de Productos Soporte Ayuda

» FILTRADO DE EMPLEADOS 1.2

® RFC ' Nombre ' No. de Empleado
de |

» CATALOGO DE EMPLEADOS 1.2

Agregar Empleado

RFC Nombre No. de Empleado

<>

Exportar Empleados

Copyright © 2017 Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V.
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FILTRADO DE EMPLEADOS 1.2

3.- Enel apartado “FILTRADO DE EMPLEADOS 1.2”, puede buscar, filtrar por RFC, Nombre o No. de Empleado, a
sus colaboradores en base a lo que tenga registrado en el “CATALOGO DE EMPLEADOS 1.2",

» FILTRADO DE EMPLEADOS 1.2

'® RFC ' Nombre ' No. de Empleado

Busqueda de empleados:

EXPORTAR EMPLEADO

4.- En el apartado “CATALOGO DE EMPLEADOS 1.2”, puede exportar la informacion de sus colaboradores a un
archivo en Excel. Dé clic en el botdn “Exportar Empleados”.

» CATALOGO DE EMPLEADOS 1.2

Agregar Empleado

RFC Nombre No. de Empleado

L

| Exportar Empleados |
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mH S - Empleados DEMODDO0O3ED_17.01 2017.14.03.23 - Excel T @ - 8 x
INCO | WSERTAR  DISENODEPAGNA  FORMULSS  DATOS  REWSAR  VISTA FOXT READERPDF Ko s Fuetes - |

iy 2 co ot i clax = P | Bausrton Genersl - 1 T [Nomal suena incorecto. Neutral Gitlo = B [ Zhuweum - A

»QD Sl e = s ;D:é. DE':‘ ‘ Celds vincul..._[ERFBAT ] [Notas Er— S r.f:‘m I3 e 051, EH

P opimtarmto 83| BrfREAY o s ¢ | W N S, L = = PRI @b e seecionue-

Potapapeles Fuente i Atnescsn 5 Nme o stios conn wosiicar ~

AL - Ji || tnominar2) v
A B c D E F G H ! J K L M N o P Q R s =~

1 [Inomina12] |[RFC] [Nombre del [Correo Electrénico]

2 nominal2  AAAA820313Empleado Prueba

3 [emisor]  [CURP] [Registro Pat [RFC Patrén de Origen]

4 emisor FOAF820313 5.526E+09

5 [receptor] _ [Nimero de (CURP]  [Tipo de Nor [Periodicidac [Entidad Fed [Tipo de con [Tipo de régi [Numero de [Riesgo del p [Salario diari [Salario base [Departames [Puesto]  [Tipo de Jorr [Cuenta ban«[Banco]  [Sindicalizado]

6 receptor 1 FOAF820313 0 '02 BCN ‘01 '02 1.111E+10 1 1 1 depa puesto ‘01 1.235E+17 ' No

iz [Percepciones]

8 [percepcion] [Tipo de perc[Clave]  [Concepto] | [Importe Gré [Importe Exento]

9 percepcion ‘001 1 sueldo 10 o

10 percepcion ‘010 2 puntualidad 10 0

1 percepcion ‘019 3 Horas extra 20 0

2 [Horas extra [Tipo de hor: [Dias] [Horas extra (Importe pagado]

13 horasextra '01 2 2 50

14 [Deduccién] [Tipo de ded [Clave] [Concepto] [Importe]

15 deduccion  '001 1imss

16 deduccion ‘002 2isr 1

17 [Otros Pagos Tipo otro paj [Clave] [Concepto] [Importe]

18 otrospagos '002 1 subsidio 50

19 [Subsidio al ¢ [Subsidio causado]

20 subsidioalerr 50

2 {incapacidad [Dias de inca [Tipo de inca [Importe monetario]

22 incapacidad 1'01 10

23

24

25

2

27

28

29

30

31

32

Empleados DEMO000003FD 17.0120 | @ [I ]

AGREGAR EMPLEADO

5.- En el apartado “CATALOGO DE EMPLEADOS 1.2”, puede registrar a uno o mds colaboradores.
Dé clicen “Agregar Empleado”.

» CA OGO DE EMPLEADOS

Agregar Empleado

RFC Nombre No. de Empleado

Exportar Empleados
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6.- Le muestra la siguiente pantalla.

Nota: coloque su cursor sobre el icono &8 y le mostrard informacion para el llenado.

» IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

Impertar archivo .xlsx o .csv [

» BUSQUEDA DE EMPLEADO NOMINA 1.1 PARA IMPORTACION

® RFC ) No. de Empleade ' No. de Seguro Social
de [ ]

* RFC empleado: * Nombre

Correo Electrénico

[ Agregar Emisor:

Receptor

* Nimero de emplead: * CURP: Tipo de némina: Periodicidad del pago: Entidad federativa:

(1] | (1T} | €8 | O-Nomina ordinaria v | €9 [01-Diario v €3 [AGU-Aguascalientes v
e T dmitrir e e srroA st el Eidre s s S S e Bzt presi

i® [01-Contrate de trabajo por tie v £§ [02-Sueldos v i 3 ]
[i=]

Salaric diaric integrada: Salaric base, cuctas y aportaciones: Depar Puesto: Tipo de jornada:

| | & [ ] | €] | €9 [Seeccone -]
Cuenta bancaria: Banco: Sindicalizada:

€ [ | €% Seleccione v €9 [Seleccionar v

|| Agregar Subcontratacién:

| Agregar Percepciones:

[l Agregar Deducciones:

|| Agregar Otros Pagos:

[l Agregar Incapacidades:
Totzl de percepeiones: Total de deducciones: Total de otros pages:

| | @l -

Subtotal: 0.00
Descuento: 0.00
Total: 0.00

Regresa
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7.- En el apartado “IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2” puede cargar archivos con extension .xIsx o .csv

» IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

Importar archivo .xlsx o .csv LJ

8.- Active la casilla. Le muestra la siguiente pantalla.

Siya cuenta con su archivo dé clic en el boton “Seleccionar archivo” y desde aqui podra subirlo, posteriormente
dé clicen el boton “Importar”

» IMPORTAR EMPLEADO NOMINA 1.2

Tmportar archivoledsxoteviEl

Archivo: INingun archivo seleccionado

*El orden de los campos debe ser:

-Para el empleado: nominal2 , REC, Nombre del empleado, CorreoElectronico
-Para el emisor: emisor, CURP, RegistroPatronal, RFC patron de origen
-Para SNCF: sncf, Origen de Recursos, Monto de recursos propio
-Para el receptor: receptor, Nimero de empleado, CURP, Tipo de némina, Periodicidad del pago, Entidad federativa, Tipo de contrato, Tipo de régimen, Nimero de seguridad social, Fecha inicial de la relacién laboral,
Riesgo del puesto, Salario diario integrado, Salario base, cuotas y aportaciones, Departamento, Puesto Tipo de jonada, Cuenta bancaria, Banco, Sindicalizado.
-Para subcontratacion: subcontratacion, RFCLabora, Porcentaje de tiempo
-Para una percepcion: percepcion, Tipo percepcion, Clave, Concepto, Importe gravado, Importe exento
-Para una Hora Extra: horasextra, Tipo de horas, Dias, Horas extra, Importe pagado
ot e O S U e, i ] s
-Para Jubilacion: jubilacion, Total una exhibicion, Total Parcialidad, Monto diario, Ingreso acumulable, Ingreso no acumulable.
-Para Separacion: separacion, Ultimo sueldo mensual ordinario, Ingreso acumulable, Ingreso no acumulable, Total Pagado, Ndmero de afios de servicio.
-Para una deduccion: deduccion, Tipo de deduccion, Clave, Concepto, Importe
-Para Otros Pagos: otrospagos, Tipo otro pago, Clave, Concepto, Importe
-Para Subsidio al empleo: it Subsidio causado
-Para C saldo a favor: Seldo a favor, Ao Remanente saldo 2 favor
-Para una Dias de Tipo de Importe monetario

*Puede utilizar cada uno de los elementos de acuerdo a sus necesi iendo con las especificaciones por el SAT.
*Al utilizar alguno de los elementos es necesario escribir la palabra que se encuentra en negrita tal y como se muestra, seguida de los datos correspondientes.

*Los elementos obligatorios minimos para la emision de un Recibo de Nomina son: nominal2, receptor y tiene que tener al menos una percepcion u otros pagos. Y los datos minimos obligatorios se muestran subrayados.
*Cuando no ocupe algin elemento de Ia plantilla debe eliminar toda Ia fila asi como todas aquellas que se encuentren dentro de ese elemento.

-l archivo debe tener extensig o.csv

-Puedes descargar la plantill

Ver Empleados

9.- Le muestra la siguiente ventana indicando el nimero de empleados importados exitosamente, dé clic en el
botdn “Aceptar”.

www.foliosdigitalespac.com dice:

0 empleados importados exitosamente,
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10.- Sirequiere ir al “Catalogo de Empleados 1.2” dé clic en el boton “Ver Empleados” y lo redireccionard.

» FILTRADO DE EMPLEADOS 1.2

'® RFC ' Nombre ' 'No. de Empleado

Blsqueda de empleados: | |

| Ver Empleados |

» CATALOGO DE EMPLEADOS 1.2

Agregar Empleado

RFC Nombre No. de Empleado

CIRM930703865 Manuel Cisneros Rodriguez 003 @ @

<>

| Exportar Empleados |

11.-También tiene la opcion de descargar una plantilla solo dé clic en “aqui”.

-‘Puedes descargar la plantill

‘ Importar H Ver Empleados ‘
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Ejemplo plantilla:

Inido Insettar  Disefodepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  FoxitReaderPDF  NitroPro10 v@oc@ =
E13 ~ @ £ | [Clave] ~
F 5 [ 1 K T [ [ o P Q

I
reseptor

Percepcionss

[nomin:
rominaiz

reseptor

Perceprionss

I
percepcion

horazens
= [

Socionesitulos
i

deduccion

cltospagos ]

W4 b ¥ Empleado /T3 [0« W B D[

Lito |
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BUSQUEDA DE EMPLEADO NOMINA 1.1 PARA IMPORTACION

12.- En el apartado “BUSQUEDA DE EMPLEADO NOMINA 1.1 PARA IMPORTACION”, puede buscar, filtrar por
RFC, No. de Empleado o No. de Sequro Social a sus colaboradores, en base a lo registrado en el “CATALOGO DE
EMPLEADOS 1.1

Ejemplo:

» BUSQUEDA DE EMPLEADO NOMINA 1.1 PARA IMPORTACION

'® RFC ' No. de Empleado ' ' No. de Seguro Social

Blisqueda de empleado: JA|
AAHS831018)27]01]

13.- En el apartado de “NOMINA 1.2, Coloque la informacién que le solicita.

» NOMINA 1.2

* RFC empleado: * Nombre Empleado Correo Electronico

] Agregar Emisor:

Receptor

* Numero de empleado: * CURP: Tipo de némina: Periodicidad del pago: Entidad federativa:

(] ] (1] ] €3 | O-Nomina ordinaria v €3 [01-Diario v ] €8 [AGU-Aguascalientes v
Tipo de contrato: Tipo de régimen: Nimero de seguridad social: Fecha inicial de la relacién laboral: Riesgo del puesto:

€3 [01-Contrato de trabajo por tier v | €9 [02Sueldos ] [T ] (1] (1]
Salarlo diario i Salario base, cuotas y aportaciones: D Puesto: Tipo de jonada:

6| | el | e | @ | @ Seeccions 7]
Cuenta bancaria: Banco: Sindicalizado:

o ] €9 | Seleccione v €9 |Seleccionar v

[] Agregar Subcontratacién:

1) Agregar Percepciones:

[ Agregar Deducciones:

) Agregar otros Pagos:

) Agregar Incapacidades:

Total de percepciones: Tetal de deducciones: Total de otros pagos:

[ | @ | e
Subtotal: 0.00
Descuento: 0.00
Total: 0.00
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AGREGAR EMISOR

14.- Cuando seleccione la casilla “Agregar Emisor”, le muestra la siguiente pantalla. Coloque los datos que le solicita.

v Agregar Emisor:

CURP: Registro patronal: RFC patrén de origen:

e | | @l | @l

() Agregar Entidad Si: ional de Coordinacion Fiscal (SNCF):

ENTIDAD SISTEMA NACIONAL DE COORDINACION FISCAL (SNCF)

15.- Si el RFC del emisor existe en el listado de RFC inscritos no cancelados en el SAT (I_RFC) con marca de unidad
adherida al Sistema Nacional de Coordinacidn Fiscal, este elemento debe existir para ello active la casilla“Agregar
Entidad Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal (SNCF)”, le muestra la siquiente pantalla. Coloque los datos
que le solicita.

Icd Agregar Emisor:

CURP: Registro patronal: RFC patrén de origen:

o | @ @

¥ Agregar Entidad Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal (SNCF):

Origen de recursos: Monto de recursos propio:

&4 | IP-Ingresos propios. v (1] |
IP-Ingresos propios.

IF-Ingreso federales.
IM-Ingresos mixtos.
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RECEPTOR

16.- En “Receptor” coloque los datos del colaborador.

* Niimero de empleado: * CURP: Tipo de némina: Periodicidad del pago: Entidad federativa:

(1) ] | ] €3 | O-Nomina ordinaria v €9 [01-Diario v €9 |AGU-Aguascalientes v
Tipo de contrato: Tipo de régimen: Nimero de seguridad social: Fecha inicial de la relacién laboral: Riesgo del puesto:

€9 [ 01-Contrato de trabajo por tie v | €Y [02-Sueldos v o | (1] (1)
Salario diario integrado: Salario base, cuotas y aportaciones: Departamento: Puesto: Tipo de jornada:

(1) | (1} | (1) | | | €9 [ Seleccione v
Cuenta bancaria: Banco: Sindicalizado:

o] | €Y | Seleccione v €9 [ Seleccionar v

[ Agregar Subcontratacién:

AGREGAR SUBCONTRATACION

17.- Al activar la casilla “Agregar Subcontratacion”, le muestra la siguiente pantalla. Coloque la informacion que

le solicita y dé clic en el boton “Agregar”. Si requiere agregar otra subcontratacion dé clic en el botén “Limpiar”
e ingrese los nuevos datos.

Agregar Subcontratacién:

* RFC laboral: * Porcentaje de tiempo:

&/ | el

15
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AGREGAR PERCEPCIONES

18.- Al activar la casilla “Agregar Percepciones” le muestra la siguiente pantalla. Coloque la informacion que le so-
licitay dé clicen el boton “Agregar”. Si requiere agregar una mas dé clic en el boton “Limpiar” y repita el proceso.

| Agregar Percepciones:

* Tipo percepcién: * Clave: * Concepto: * Importe gravado: * Importe exento:
€% (001-Sueldos, Salarios Rayas v ii (1] | (1] | (1] |
001-Sueldos, Salarios Rayas y Jornales =

002-Gratificacion Anual (Aguinaldo) --

003-Participacién de los Trabajadores en las Utilidades PTU

004-Reembolso de Gastos Médicos Dentales y Hospitalarios

() |005-Fondo de Ahorro

006-Caja de ahorro

009-Contribuciones a Cargo del Trabajador Pagadas por el Patron

010-Premios por puntualidad

() | 011-Prima de Seguro de vida

012-Seguro de Gastos Médicos Mayores

Tota| 013-Cuotas Sindicales Pagadas por el Patrén : Total jubilacién pensién retiro: Total gravado: Total exento:
s | 014-Subsidios por incapacidad g

o 015-Becas para trabajadores y/o hijos :l ". ‘ ‘ ". ‘ ‘ .'. ‘

019-Horas extra

() A 020-Prima dominical

021-Prima vacacional

022-Prima por antigliedad
(] a 023-Pagos por separacion
024-Seguro de retiro

025-Ir izaci

AGREGAR JUBILACION, PENSION O RETIRO

19.- Al activar la casilla “Agregar jubilacion, pension o retiro” le muestra la siguiente pantalla.

| Agregar jubilacién, pensién o retiro: |

Total una exhibicion: Total parcialidad: Monto diario: * Ingreso acumulable: * Ingreso no acumulable:

(1] I @l I @l | @l \

AGREGAR SEPARACION 0 INDEMNIZACION

20. Al activar la casilla “Agregar separacion o indemnizacion” le muestra la siguiente pantalla. Agreque la
informacion correspondiente.

|@ Agregar separacion o indemnizacién: |

* Ultimo sueldo mensual ordinario: * Ingreso acumulable: * Ingreso no acumulable: * Total pagado: * Numero de afios de servicio:

o/ | el | el | el | el \
Total sueldos: Total separacion indemnizacion: Total jubilacion pensién retiro: Total gravado: Total exento:

o | | @ I 1 | @pw | @pw \
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AGREGAR DEDUCCIONES

21.- Al activar la casilla “Agregar Deducciones” le muestra la siquiente pantalla. Coloque la informacion que le so-
licitay dé clicen el boton “Agregar”. Si requiere agregar una mds, dé clic en el boton “Limpiar” y repita el proceso.

(¥ Agregar Deducciones:

* Tipo de deduccién: * Clave: * Concepto: * Importe:

€ |001-Seguridad social v (1] | (1) | o
Total otras deducciones: Total impuestos retenidos:

o | | @l \

AGREGAR OTROS PAGOS

22.- Al activar la casilla “Agregar Otros Pagos” le muestra la siquiente pantalla. Coloque la informacion que le so-
licitay dé clicen el boton “Agregar”. Si requiere agregar uno mads, dé clic en el boton “Limpiar” y repita el proceso.

¥/ Agregar Otros Pagos:

* Tipo otro pago: * Clave: * Concepto: * Importe:

€Y | 001-Reintegro de ISR pagi v
001-Reintegro de ISR pagado en exceso (siempre que no haya sido enterado al SAT).

002-Subsidio para el empleo (efectivamente entregado al trabajador).
003-Vidti dos al trabaj

004-Aplicacién de saldo a favor por compensacion anual.
999-Pagos distintos a los listados y que no deben considerarse como ingreso por sueldos, salarios o ingresos asimiladoy

Total

AGREGAR INCAPACIDADES

23.- Al activar la casilla “Agregar Incapacidades” le muestra la siguiente pantalla. Coloque la informacién que
le solicita y dé clic en el boton “Agregar”. Si requiere agregar una mas, dé clic en el botén “Limpiar” y repita el
proceso.

¥ Agregar Incapacidades:

* Dias de incapacidad:

* Tipo de incapacidad:

Importe monetario:

€ | 01-Riesgo de trabajo. v

o | ]

Total de percepciones:

Total de deducciones:

| el

Total de otros pagos:

| el ]

Subtotal: 0.00

Descuento: 0.00

Total: 0.00

Limpiar || Alta || Regresar
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24.- Por dltimo, verifique la informacién capturada y dé clic en el boton “Alta”. Si requiere agregar uno més, dé clic
en el boton “Limpiar” y repita el proceso. Si necesita ver el colaborador que agregd dé clic en el botén “Regresar”.

GENERAR NOMINA 1.2

Se requiere contar las configuraciones bdsicas las cuales son tener al menos un cliente dado de alta en la opcion
“Catalogo de Empleados 1.2".

1.- Regrese al “PANEL PRINCIPAL” en la seccion “NOMINA 1.2”, seleccione el boton “Generar Némina 1.2”,

Generar CFDI
Noémina 1.2:

Catalogo de
Empleados 1.2:
Generar Pre-
Némina 1.2:

Generar Nomina 1.2

‘ Catalogo Empleados 1.2 ‘

‘ Generar Pre-Némina 1.2 ‘

2.- Llene el apartado de “EMISOR Y COMPROBANTE" y el de “RECEPTOR” con los datos que le solicita.
« Datos del Emisor: muestra la Informacion Fiscal del emisor que aparecera en el CFDI.
» Datos del Receptor: permite realizar la bisqueda de informacion del colaborador al que se emitird el CFDI de

N6mina, elija el tipo de filtro para realizar la busqueda (RFC, Nombre o No. Empleado).
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» EMISOR Y COMPROBANTE

Razén Social: Ferreteria ] Serie: e ]
Tipo de CFDI: Folio:
Forma de pago: Método de pago:
Régimen Fiscal: | Seleccione v | Fecha:

Cédigo postal del lugar de expedicién: 75110 Titulo del Comprobante: |

Mostrar Disefio Personalizado [J

» RECEPTOR

'® RFC ' 'Nombre ' No. Empleado

Blisgueda de empleado: ‘

Razon Social: ‘

3.- En el apartado “NOMINA 1.2”, coloque la informacion que le solicita.

* Numero de dias pagados: * Fecha de pago: * Fecha inicial de pago: * Fecha final de pago:

e | 6 | HE 6 2 = 6 22 | H

'® Semanas ' Afios, meses y dias
€Y | Calcular A edad

I Agregar Emisor:

Receptor

* Numero de empleado: * CURP: Tipo de nomina: Periodicidad del page: Entidad federativa:

(1] ] (1] ] €9 O-Nomina ordinaria v €9 [01-Diario ] €9 [AGU-Aguascalientes v
Tipo de contrato: Tipo de régimen: Numero de seguridad social: Fecha inicial de la relacion laboral: Riesgo del puesto:

(1] | 01-Contrato de trabajo por tien v | (1] | 02-Sueldos v [1] [ | (il | (1]
Salario diario integrado: Salario base, cuotas y aportaciones: Departamento: Puesto: Tipo de jornada:

0 \ \ 0 \ \ 0 \ \ e | \ 0 \Se\ecc\one v \
Cuenta bancaria: Banco: Sindicalizado: Antiguedad:

(1] | €3 Seleccione v | €Y | Seleccionar v (1] |

| Agregar Subcontratacién:
|/ Agregar Percepciones:

0O Agregar Deducciones:

|/ Agregar Otros Pagos:

= Agregar Incapacidades:

Total de percepciones: Total de deducciones: Total de otros pagos:

e | I @l [ )
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ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS

4.- En el apartado “ETIQUETAS PERSONALIZADAS Y FIRMAS’, puede activar la casilla “Llenar etiquetas per-

sonalizadas (1)” (para agregar una etiqueta personalizada regrese a su“PANEL PRINCIPAL"y dé clic en el boton
“Etiquetas Personalizadas”) o “Llenar firmas (2)".

» ETIQUETAS PERSONAL IZADAS Y FIRMAS
1) 2)

ILIenar etiquetas personalizadas Lii"uenar firmas ¥ I

1)

Servicios reservados:

Nombre del
Contribuyente:

Impuesto retenido
conforme a la ley de IVA. :

\

\

prueba: ‘
i,

Descuento: ‘ ‘

Subtotal: ‘ ‘

Total: ‘ ‘

2)

Nombre: ‘ ‘ Puesto: ‘ ‘

Nombre: ‘ ‘ Puesto: ‘ ‘

Nombre: ‘ ‘ Puesto: ‘ ‘

CONCEPTO

5.- Enel apartado “CONCEPTO” puede ver reflejada la cantidad que ingreso.

» CONCEPTO

Cantidad: Unidad: Descripcion: Precio Unitario: Importe:

[ 1lacT | Pago de nomina i 0.00/| 0.0
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TOTALES

6.- Por dltimo, en el apartado “TOTALES” puede ver el “Importe con Letra’, el PFD en Espaiiol o Inglés, generar
una “Vista Previa” o “Emitir CFDI".

» TOTALES

IImporte con Letra:l \CERO PESOS, 00/100 MXN \ ®) PDF Espariol PDF Inglés
Subtotal:
Total:

| Vista Previa || Emitir CFDI |

7- Una vez que emite su comprobante le da la opcion de “Enviar” a un Email o “Descargar PDF".

#» IJMPRESION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL

Enviar desde: | no-reply@foliosdigitales.com v |

Requisita: Aseglrese de ingresar correctamente los correos electrdnicos de envio:
(s Email: | | [ Enviar |
Asunto: | |
Mensaje:
Adobe Plugin Actualizar contenido

Envio del CFDI por email en directo..

=
Farmetoria .
DEMO0403020VA Recibo de Némina No: C 101732
Domicilio Fiscal FOLIO mm
ERIA_ISABE::‘ _CARRE%I:I‘I.‘!&!Q 61000128-7E57-7E57-TES7-4288DBABEIFF
ol. Centro Histarico NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL SAT:
e oo MEX 200010000003000056593
NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL EMISOR:
AN, FRANCISCO | MADERD S/N CALLE LIBERTAD No. 5706 20001000000200001428
COL MOCTEZUMA 3ra SECC COL SAN BALTAZAR CAMPECHE FECHA Y HORA DE CERTIFICACION:
‘I;\;RAMHEASCO z‘;?ﬁ'—?ﬂwm 2017-01-03T08:59:58
Sorteos, Re-trabajos y Representaciones aGEm FECHA 'Y HORA DE EMISION DE CFDI:
! 2017-01-03T08:58:57
EMPLEADO:  Laura De La Garza Iglesias Régimen Flscal: Régimen General de Ley Personas Morales
RFC: %ﬂ‘m‘”m Lugar de Expedickdn: 001, ciudad de mexico Facha de Expedicln: 03 enera 2017
Méadeo Forma de Pago: Pago en una sola exhibicidn Clave de Moneda: MXN
Motivo de Descusnto: Deducciones némina Mitodo de Pago: E—Jﬁm‘ electrénica de
Registro Patronal: ~ D154438410 No. de Empleada: 131
CURP: GAILE40704MDFRGR13 Tipo da Régimen:  Susldos y salarios
No. de Seguro Soclal: 15856641340-2 Facha de Pago: 150172017
mﬁd-nddﬂ 01012017 Facha Final del Pago: 15/01/2017
Mo Dies Pagados:  15.00 Departamenio: Matriz
CLABE: 000DD0D0ZETO101486 Banco: BEVA BANCOMER
Fechadeiniclode  18/11/2014 Antighedad 112
Rel. Lab.:
Puesto: Audliar Administrati Tipo d Eventual
Tipo de Jomada: Diuma Perlodicided del CQuincenal
M&I-nh-cu. 145.05 Rissgo del Puesto:  Clasz Iil
Selario Diario 151.61
Integrado;
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8.- Ejemplo CFDI Recibo de Nomina 1.2

(o A Recibo de Némina No: C 101732
Domicilio Fiscal FOLIO FISCAL (UUID):
DRA.ISABEL CARREON 345 61000128-7E57-7TE57-TEST-4288DBBBG3FF
Col. Contre: Hisinricn 7511} NO. DE SERIE DEL GERTIFICADO DEL SAT:
¥ chuctad de e MEX 20001000000300005653
NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL EMISOR:
AN, FRANCISCO | MADERO SN CALLE LIBERTAD Na. 5706 20001000000200001428
COL MOCTEZUMA 3ra SECC COL SAN BALTAZAR CAMPECHE FECHA Y HORA DE
E:mmmsasm E!;EEL& PUESLA 2017-01-03T08:55:58
’ ' BE600 72550 .
Sorteos, Re-trabajos y Representaciones FECHA Y HORA DE EMISION DE CFDI:
2017-01-03T08:58:57
EMPLEADO:  Laura De La Garza Iglesias Régimen Flecal: Régimen General de Ley Personas Morales
GAILB4DT04HM4 Lugar de Expedicién: 001, ciudad de mexico Fecha de Expedicién: 03 enero 2017
Morelos g
México Forma de Pago: Pago en una sola exhibicién Clave do Moneda:  MXMN
Motivo de Descuento; Deducciones nomina Método de Pago: 03-Transferencia electranica de
fondos:
Registro Patronak ~ D154438410 No. de Empleado: 13
CURP: GAILB40704MDFRGR13 Tipo de Régimen:  Sueldos y salarios
No. de Seguro Soclal: 158664 1340-2 Fecha de Pago: 1500172017
Fecha Iniclal del 01012017 Facha Final del Pago: 15/01/2017
No Dies Pagados: 15.00 Departamento: Matriz
CLABE: 000000002870101486 Banco: BEVA BANCOMER
Fechade Iniclode  13/11/2014 Antighadad 112
Rel Lab.: (samanas):
Puesto: Audliar Administrativo Tipo de Contrak: ~ Eventual
Tipo da Jomada: Diurna Periodicided del Quincenal
Salario Bass Cot. 145.05 Riesgo del Puesto:  Clase Il
Selerlo Diarlo 151.61
Integrado:
PERCEPCION CLAVE CONCEPTO IMPORTE IMPORTE EXENTO
GRAVADO
Sueldos, Salarios szal sugldo $1.552.04 $0.00
Rayas v Jomales
‘ales de despensa vdesp despensa $0.00 $168.00
Premios por pasis premio por asistencia $140.00 $0.00
puntualicad
F‘remiosicﬁior ppunt premio por puntualidad $140.00 $0.00
puntualicad
DEDUCCION CLAVE CONCEPTO IMPORTE IMPORTE EXENTO
GRAVADO
Seguridad social imss refencidn imss $0.00 $3853
ISR ispt retencidn ispt $0.00 $187.06
Pago por crédito de infonavit retencién crédito infonavit $0.00 $264.59
vivienda
Dlas TIPO DE HORAS HORAS EXTRA IMPORTE PAGADO
1 Dobles 2 50.00
DIAS DE INCAPACIDAD TIFO DE INCAPACIDAD DESCUENTO
5.00 Riesgo de tabajo 20.00
CANTIDAD J’;'ESPQEE DESCRIPCION PRECIO UNITARIO IMPORTE
1.00 Servicic | Pago de ndmina $2,000.04 $ 2,000.04
y:fwwwfoliosdigitalespac. combml
Este documento es una impressa de un CFDI Pagina 1de 1
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9.- Ejemplo de XML Recibo de Némina 1.2

<?xml version="1.8" encoding="utf-8"2>
<cfdi:Comprobante xmlns:nominal2="http://www.sat.gob.mx/nominal2" xmlns:xsi="http://wwm.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance” version="3.2" fecha="2017-01-09T11:45:40
<cfdi:Emisor rfc="DEM0OBGO@B3 " nombre="Cuenta DEMO >
<cfdi:RegimenFiscal Regimen="6@5" />
</cfdi:Emisor>
<cfdi:Receptor rfc="AAAAB20313AA4" nombre="Empleado Prueba™ />
<cfdi:Conceptos>
<cfdi:Concepto cantidad="1" unidad="ACT" descripcion="Pago de némina” valorUnitario="90.6@" importe="90.80" />
<fcfdi:Conceptos>
<cfdi:Impuestos /3‘
<cfdi:Complemento>
<nominal2:Nomina Version="1.2" TipoNomina="0" FechaPago="2017-81-87" FechalnicialPago="2017-81-02" FechaFinalPago="2017-81-08" NumDiasPagados="7
<nominal2:Emisor Curp="FOAF820313HSLLCS@7" RegistroPatronal="5525665412" />
<nominal2:Receptor Curp="FOAF82@313HSLLCS@7" NumSeguridadSocial="11111111111" FechalnicioRellaboral="2@16-81-81" Antigliedad="P53W" TipoC
<nominal2:Percepciones TotalSueldos="48.88" TotalGravado="408.80" TotalExento="0.00">
<nominal2:Percepcion TipoPercepcion="801" Clave="0@1" Concepto="sueldo” ImporteGravado="1@.8@" ImporteExento="0.80" />
<nominal2:Percepcion TipoPercepcion="818" Clave="002" Concep’ puntualidad” ImporteGravado="10" ImporteExent: o
<nominal2:Percepcion TipoPercepcion="819" Clave="883" Concepto="Horas extra” ImporteGravado="2@" ImporteExento="0">
<nominal2:HorasExtra Dias= TipoHoras="81" HorasExtra="2" ImportePagado="10" />

<nominal2:HorasExtra Dias="1" TipoHoras="82" HorasExtra="1" ImportePagado="18" />
</nominal2:Percepcions
</nominal2:Percepciones>
<nominal2:Deducciones TotalOtrasDeducciones="2" TotalImpuestosRetenidos="1">
<nominal2:Deduccion TipoDeduccion="801" Clave="0081" Concepto="imss” Importe="2" />

<nominal2:Deduccion TipoDeduccion="0@2" Clave="082" Concepto="isr" Importe="
</nominal2:Deducciones>
<nominal2:OtrosPagos>

<nominal2:0troPago TipoOtroPago="0802" Clave="881" Concepto="subsidio” Importe="58">

<nominal?:SubsidioAlEmplec SubsidioCausado="5@" />

</nominal2:0troPago>
</nominal2:0OtrosPagos>
<nominal2:Incapacidades>

<nominal2:Incapacidad DiasIncapacidad=""
</nominal2:Incapacidades>

</nominal2:Nomina>

GENERAR PRE-NOMINA 1.2

e

TipoIncapacidad="01" ImporteMonetario="10" />

En esta opcion puede hacer Recibos de Nomina a todos los empleados que tenga agregados en el “Catalogo de
Empleados 1.2” de forma automatica.

1.- Ingrese al “PANEL PRINCIPAL”, dirijase al apartado “NOMINA 1.2 y dé clic en el boton “Generar Pre-
Nomina 1.2",

» NOMINA 1.2

Generar CFDI ‘
Nomina 1.2:

Catalogo de
Empleados 1.2:

Generar Pre-
Nomina 1.2:

Generar Némina 1.2 ‘

Catalogo Empleados 1.2 ‘

Generar Pre-Némina 1.2
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2.- Le muestra la siguiente pantalla.

[} Folios Digitales © - Sistema Online - Google Chrome

- omm

Sucursal I:

4 Folios
Wo? Digitales

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet

Panel Principal Registro de CFDI Cartera de Clientes Catalogo de Productos Soporte

» FILTRADO DE PRE-NOMINA 1.2

Filtrar por sucursal: | Administrador

Filtrar por mes: Enero v

Filtrar por afio: | 2017 v |

DEMO0040302DV1
Admini
: 25/01

Ayuda

» REGISTRO DE PRE-NOMINA 1.2
e

Pégina 0 de 0, 0 Registros Inicio Anterior Siguiente Fin

Fechay hora No. de Recibos Procesar Fecha procesamiento Fecha de pago Fecha inicial Fecha final

Copyright © 2017 Folios Mexicanos Digitales S.A. de

3.- FILTRADO DE PRE- NOMINA 1.2

C.V.

istrador
/2017 12:25:51 p.m.

La forma en que le muestra la Pre- Némina depende de como aplique los filtros. La bisqueda puede ser por: sucur-
sal, mes o afo.

» FILTRADO DE PRE-NOMINA 1.2

Filtrar por sucursal: \Administrador

v |

Filtrar por mes:
Filtrar por afio: 2017 v

24

Folios Digitales® Los Expertos en Facturacion Electronica
www.FoliosDigitales.com



S~
Wy g

4.- REGISTRO DE PRE- NOMINA 1.2

Este apartado le permite programar la generacion de los comprobantes fiscales de ndmina, es decir, se genera un

documento previo con toda la informacion del recibo. Dé clicen “Generar Pre-Nomina”.

[u] Folios Digitales © - Sistema Online - Google Chrome

ls@m

Soreos, RetrabjosyRepresentaciones

Folios
Digitales’

Comprobantes Fiscales Digitales por Internet

wy gl

Panel Principal Registro de CFDI Cartera de Clientes Catalogo de Productos Soporte Ayuda

» FILTRADO DE PRE-NOMINA 1.2

Filtrar por sucursal: | Administrador v
Filtrar por mes: | Enero v |
Filtrar por afio: | 2017 v

» REGISTRO DE PRE-NOMINA 1.2

Pégina 0 de 0, 0 Registros

Inicio Anterior Siguiente Fin

Fechay hora No. de Recibos Procesar Fecha procesamiento Fecha de pago Fecha inicial Fecha final

Copyright © 2017 Folios Mexicanos Digitales S.A. de C.V.

U

DEM0040302DV1
Administrador
25/01/2017 12:25:51 p.m.

5.- Le muestra la siguiente pantalla. Coloque la informacion que le solicita y posterior dé clic en el boton “Generar

Pre-Nomina”,

» GENERAR PRE-NOMINA 1.2

* Campo requerido

*Numero de dias pagados:
*Fecha de Pago:
*Fecha Inicial del Pago:

*Fecha Final del Pago:

[ ]
L ______|
L]
L

*Régimen Fiscal:

| Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a Salarios v

*Cadigo postal del lugar de expedicion: I:l
*Calculo de antigiedad: ® Semanas

|| Incluir firma del empleado

\_/ Afios, meses y dias

I Regresar " Generar Pre-Nomina I
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6.- Le muestra la siguiente ventana, dé clic en el boton “Aceptar”.

www.foliosdigitalespac.com dice;

;Desea generar la Pre-Nomina de todos los empleados registrados?

Aceptar Cancelar

7.- Le muestra una ventana indicando que se generd el recibo. Dé clic en el boton “Aceptar”.

www.foliosdigitalespac.com dice:

Se generaron 1 recibos de Pre-Nomina 1.2.

|| Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

Aceptar

Recuerde que los campos marcados con * son obligatorios.
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iGracias!

Si continda con dudas. ..
Por favor contactenos:

e C  [1 www.foliosdigitalespac.com/Portal/Presentacion/Home/Home.aspx

=== Tolios Soporte: 01(222) 6443-334 / 01(222) 6996-525
I‘) ty 2 - _‘ 1 A=) Ventas: 01800 0872 884
N Y )1€1 tales Horaric: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:00 hrs.

INICIO  PRODUCTO HAZ NEGOCIO DISTRIBUIDORES COMPRAR | ATENCION AL CLIENTE | [CONTACTO

— iNUEVO NUMERO DE SOPORTE!

ﬁ 01(222) 6443-FDI (334)

Los expertos en Facturacion Electrnica

Haz tus facturas Comprar :
- enlinea Qﬁ raztegodo ]
| LRy
- (- 10 B ELETE RS e s

Lineas Telefdnicas

- Soporte Técnico: 01 (222) 644 33 34

- Ventas: 01800087 28 84
Chats

« Chat de Soporte: Se encuentra en la pagina electrénica (ventana principal inferior - lado izquierdo).

« Chat de Ventas: Se encuentra en la pagina electrdnica (ventana principal inferior - lado derecho).
Ticket

- Se encuentra en la pdgina electrénica (ventana principal en el botén “Atencion al Cliente”).
Correo

« Nuestro correo electronico es soporte@foliosdigitales.com.mx
Buzon de Sugerencias

« Nuestro correo electronico es sugerencias@foliosdigitales.com.mx
- Se encuentra en la pagina electrénica (ventana principal en el botén “Contacto”).
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